ZARZADZENIE NR A% /2021
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

zdnia 11 lutego 2021 r.

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Elblagu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020r. poz. 713 ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Elblagu (tekst jednolity:
Zarzadzenie Nr233/2020 Prezydenta Miasta Elblagg z dnia 1 lipca 2020 r. z p6zniejszymi
zmianami) § 22 otrzymuje brzmienie:

8 22.
DEPARTAMENT OBSLUGI URZEDU

Do zadan Departamentu Obstugi Urzedu nalezy:

.  Zarzadzanie obiektami Urzedu oraz terenami przylegtymi z wyjatkiem obiektow Ratusza
Staromiejskiego, Bramy Targowej 1 Kamieniczek Staromiejskich.

2.  Gospodarka srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie
srodkéw materialno-technicznych umozliwiajgcych realizacj¢ zadan.

Realizacja zadan inwestycyjnych i remontéw kapitalnych w budynkach Urzedu.

Prowadzenie archiwum zaktadowego 1 poligrafii.

Prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow, emerytow i rencistow Urzedu.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) przydzielaniem pracownikom Urzedu odziezy ochronnej, roboczej 1 obuwia

roboczego zgodnie z Tabelg norm przydziatu odziezy 1 obuwia roboczego oraz
prowadzeniem rejestru przydziatu;

2) zaopatrzeniem w sprzet 1 urzgdzenia przeciwpozarowe, zapewnieniem ich przegladu
1 konserwacji oraz oznakowaniem drog ewakuacyjnych.

7.  Wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu, samodzielnymi stanowiskami 1
Pelnomocnikami w zakresie obstugi konferencji, narad, spotkan i sesji Rady.

8. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem postepowan w sprawie rzeczy
znalezionych.

9.  Prowadzenie kancelarii ogélnej w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzace;
oraz je] rejestracja w systemie Elektroniczny Obieg Dokumentow.

10. Obstuga elektronicznej ksiazki podawcze;.

11.  Wspdlpraca z instytucjami 1 przedsi¢biorstwami §wiadczagcymi ustugi pocztowe.
12.  Nadzor nad realizac)g obstugi prawne] w Urzedzie.

13.  Prowadzenie Punktu Informacyjnego.

14.  Obstuga informatycznego systemu Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze] (CEDIG) w zakresie wprowadzania danych zgtaszanych przez osoby
rejestrujagce dziatalno$¢ gospodarcza oraz dokonujace zmian w tym zakKresie.
Gromadzenie dokumentacji zrodtowe) z tym zwigzane;.



15.  Nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem udzielania nieodptatnej pomocy prawnej.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 marca 2021 roku.
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Uzasadnienie
Zarzadzenie wprowadza zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu
polegajace na aktualizacji zadan Departamentu Obstugi Urzedu.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.
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